ZARZADZENIE NR 36/2007

Dyrektora Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Skiodowskiej — Curie w Warszawie

z dnia 7 marca 2007 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji Kasowej w Centrum Onkologii-Instytucie im.

Marii Sktodowskiej Curie w Warszawie”.

Na podstawie § 8 ust. 1, pkt 5 Statutu Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sklodowskiej-

Curie w Warszawie (Centrum Onkologii) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Centrum Onkologii »Instrukcje kasowa w Centrum

Onkologii-Instytucie im. Marii Sktodowskiej Curie w Warszawie”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum Onkologii-Instytutu
im. Marii Sktodowskiej-Curie

Prof. dr hab. med. Marek P. Nowacki



ZALACZNIK DO ZARZADZENIA NR 36/2007
DYREKTORA CENTRUM ONKOLOGII-INSTYTUTU
IM. MARII SKLODOWSKIEJ-CURIE

Z DNIA 7.03.2007 R.

INSTRUKCJA KASOWA

W CENTRUM ONKOLOGII-INSTYTUCIE

IM. MARIT SKEODOWSKIEJ-CURIE W WARSZAWIE

WARSZAWA MARZEC 2007 r.



Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Centrum Onkologii-Instytucie im. Marii
Sklodowskiej-Curie w Warszawie (zwanym dalej Centrum Onkologii). Zawarte w Instrukcji zasady i
postanowienia dotycza kasjera, innych pracownikow Centrum Onkologii, ktérym powierzono
obowigzki zwiazane z obrotem gotéwkowym oraz pracownikow uczestniczacych w  kontroli

gospodarki pieni¢znej, w ramach przypisanych im imiennie zakreséw czynnosci.

§1
ORGANIZACJA OBROTU GOTOWKOWEGO

1. Obrot gotéwkowy w Centrum Onkologii realizowany jest w wyznaczonym, odpowiednio
technicznie wyposazonym pomieszczeniu, zwanym dalej Kasa oraz w Punktach Obrotu
Gotéwkowego.

2. Kasa jest funkcjonalnie, organizacyjnie i technicznie wyodrebnione pomieszczenie Centrum
Onkologii, spelniajace wymogi zawarte w § 2, w ktérym przechowywane sa wartosci pieniezne
oraz inne aktywa, w tym depozyty, realizowane sa wplaty gotowkowe, wyplaty gotowkowe
oraz w ktorym jest sporzadzana i przechowywana dokumentacja kasowa.

3. Punktem Obrotu Gotéwkowego jest kazde miejsce, inne niz Kasa, w ktérym pacjenci i
kontrahenci Centrum Onkologii dokonujg platnosci gotéwkowych.

4. Nadzér nad dzialalnoscia Kasy oraz Punktéw Obrotu Gotowkowego sprawuje Zastepca
Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych-Gléwny Ksiggowy.

5. Za biezace funkcjonowanie Kasy, Punktow Obrotu Gotéwkowego oraz koordynacje prac, w
szczegolnosci polegajaca na biezacym ustalaniu sposobu i terminéw wplaty gotéwki pobranej
przez Punkty Obrotu Gotéwkowego do Kasy, odpowiada Kierownik Dziatu Ksiggowosci i
Obrotu Materiatowego.

§2
KASA
1. W Kasie mogg si¢ znajdowadé:

1) zapas gotowki nie mniejszy od pogotowia kasowego i nie wigkszy niz maksymalna
kwota zapasu gotoéwki,

2) przy zachowaniu dodatkowych $rodkéw bezpieczenstwa - kwoty podjete z rachunku
bankowego na realizacj¢ okreslonych rodzajowo wydatkoéw, przekraczajace
maksymalny zapas gotowki,

3) gotowka, papiery wartosciowe i inne aktywa przechowywane w formie depozytu,

4) druki $cistego zarachowania,

5) inne wartosci pieni¢zne, takie jak czeki i weksle.

2. Podjete z rachunku bankowego dewizy (gotéwka, czeki podrézne itp.) na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw powinny by¢ przeznaczone na cel okreslony przy ich podjeciu. Wartosci
tych dewiz nie wlicza si¢ do ustalenia wielkosci pogotowia kasowego. Podjecie dewiz winno
by¢ realizowane nie wczesniej niz na koniec dnia poprzedzajacego wyplate.

3. Wartosci pienigzne oraz inne aktywa, w tym depozyty, znajdujace si¢ w Kasie powinny by¢
przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata lub
zagarnieciem,



10.

Pomieszczenie kasowe oraz urzadzenia przeznaczone do przechowywania wartoci
pieni¢znych winny posiada¢, wymagana obowigzujacymi przepisami, klase odpornosci na
wlamanie. Wydzielone stanowisko kasjera powinno uniemozliwiaé swobodny dostep osobom
postronnym.

Pomieszczenie kasowe winno byé wyposazone w urzadzenie alarmowe oraz w szafe pancerng
do przechowywania wartosci pienig¢znych spelniajace warunki okreslone w obowiazujacych
przepisach.

Tryb postgpowania na wypadek wlamania, napadu, zadziatania urzgdzenia alarmowego z
innych przyczyn, jak réwniez terminy i zasady konserwacji urzadzen alarmowych ustalaja, w
odrgbnym trybie, w sposéb gwarantujacy zachowanie odpowiedniego poziomu poufnosci:
Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno - F inansowych-Gléwny Ksiegowy, i Zastgpca Dyrektora
ds. Administracyjno-Technicznych przy wspotudziale Pelnomocnika Dyrektora ds. Ochrony
Informacji Niejawnych. Tryb zatwierdza Dyrektor Centrum Onkologii.

Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych-Gléwny Ksiggowy zapewnia wlasciwe
przeszkolenie oraz poinstruowanie kasjeréw oraz oséb przyjmujacych gotdwke w Punktach
Obrotu Gotéwkowego o zakresie ustalen, o ktérych mowa w ust. 6.

Przyjmowanie i wyplacanie gotéwki w Kasie realizowane jest w dni robocze w godzinach 8% —
o 30 00

127" oraz 127 -15". W uzasadnionych przygadkach godziny pracy Kasy moga zostaé

przedtuzone, nie dhuzej jednak niz do godziny 18

Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych, Gléwny Ksiggowy zapewnia
organizacyjne warunki przedtuzonego czasu pracy Kasy.

Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych jest odpowiedzialny za umieszczenie,
W sposob widoczny, informacji o aktualnie obowiazujacym czasie pracy Kasy przy wszystkich
wejsciach do Centrum Onkologii oraz we wszystkich innych miejscach, w ktérych informacja
taka jest celowa.

§3
KASJER

Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sig:
1) wyksztalceniem zgodnym z Zakladowym Uktadem Zbiorowym Pracy Centrum
Onkologii,
2) nienaganng opinia,
3) pelna zdolnoscia do czynnosci prawnych,
4) praktyka w ksiegowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia
gospodarki kasowej,
5) niekaralnoscig za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu.
Kasjer przejmuje odpowiedzialnoéé materialng za powierzone mienie i $rodki pienigzne w
formie pisemnej. Umowa o wspélnej odpowiedzialnosci materialnej winna by¢ dotaczona do
akt osobowych pracownika.

Wzér Umowy o wspélnej odpowiedzialnogci materialnej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

Przejecie - przekazanie Kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci o0s6b
wyznaczonych przez Zastgpce Dyrektora ds. Ekonomiczno—Finansowych-Giéwnego
Ksiggowego.

Wzor protokotu zdawezo odbiorczego Kasy stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej Instruke;i.
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Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosci kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych oraz przestrzega¢ obowiazujacych
przepisoOw w zakresie ochrony danych osobowych.

Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego oraz
maksymalnej kwoty zapasu gotéwki, o ktdrych jest mowa w § 5, ust. 2, pkt. 11 2.

Kasjer powinien posiada¢ i przestrzegaé: Instrukcje kasowa, Instrukcje obiegu
dokumentéw ksiegowych, jak réwniez winien dysponowaé aktualnym wykazem oraz
wzorami podpiséw o0sob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowoddéw kasowych.

Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz Punktéw Obrotu Gotowkowego ustalonych w
trybie § 4 ust. 3 wraz z wykazem o0séb, o ktorych mowa w § 4 ust. 4.

Wszelkie uwagi, watpliwosci 1 postulaty dotyczace technicznej organizacji i funkcjonowania
Kasy kasjer zglasza na pismie do Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych-
Glownego Ksiggowego.

§4
PUNKTY OBROTU GOTOWKOWEGO

Punkty Obrotu Gotéwkowego organizowane sa w miejscach, w ktorych istnieje racjonalne
uzasadnienie przyjmowania $rodkéw pienigznych, przede wszystkim kierujac si¢ odlegloscia
od Kasy oraz liczba obstugiwanych pacjentéw lub kontrahentow Centrum Onkologii.

W Punkcie Obrotu Gotéwkowego mozliwe sg jedynie operacje polegajace na przyjmowaniu
srodkow pienigznych. Niedopuszczalna jest realizacja wyplaty tych srodkéw, ktéra mozliwa
jest jedynie przez kasjera w Kasie.

Lokalizacj¢ Punktéw Obrotu Gotowkowego ustala Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno -
Finansowych-Glowny Ksiegowy.

Utworzenie Punktu Obrotu Gotowkowego wymaga wskazania przez Zastepce Dyrektora ds.
Ekonomiczno — Finansowych-Gléwnego Ksiggowego pracownika (grupy pracownikow)
odpowiedzialnych za przyjmowanie srodkéw pienigznych. Wskazani pracownicy zobowigzani
sq do podpisania umowy o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej o tresci okreslonych w § 3,
ust. 2. Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych, Glowny Ksiggowy zapewni
odpowiednie poinstruowanie i przeszkolenie os6b wyznaczonych do obstugi Punktéw Obrotu
Gotowkowego, w szczegolnosci w zakresie rzetelnego prowadzenia dokumentacji obrotu
gotowkowego oraz trybu przenoszenia i wplacania zgromadzonych srodkow do Kasy.

Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych - Glowny Ksiggowy zapewni
wyposazenie Punktu Obrotu Gotéwkowego w kasete metalowag do przechowywania i
przenoszenia wartosci pienigznych oraz, jezeli przepisy tego wymagaja, w urzadzenie
rejestrujace sprzedaz gotdwkowa (kase fiskalnag).

. Pracownicy wyznaczeni do obslugi Punktu Obrotu Gotéwkowego zobowigzani sg w
szczegblnosci do:

1) dolozenia nalezytej staranno$ci w celu uchronienia przyjmowanych wartosci
pieni¢znych przed utrata, zniszczeniem i zagarnigciem,

2) biezacego (niezwlocznie po otrzymaniu) ewidencjonowania przyjetych wplat poprzez
ich rejestracj¢ w kasie fiskalnej, a jezeli nie jest ona stosowana poprzez ich ujecie w
prowadzonym recznie, w dwoéch egzemplarzach, zastawieniu zawierajacym co
najmniej: numer kolejny, warto$¢ przyjetej kwoty oraz tytut idate operacji,



3) przestrzeganie wielkosci maksymalnie dopuszczonej kwoty gotéwki okreslonej w § 5,
ust. 2, pkt. 3,

4) dokonywania wplat zgromadzonej gotowki i przekazywania ewidencji przyjetych
wplat do Kasy, w trybie i na zasadach uzgodnionych z Kierownikiem Dziatu
Ksiggowosci i Obrotu Materialowego.

. Punkty Obrotu Gotéwkowego funkcjonuja wylacznie w godzinach pracy komorki
organizacyjnej, w ktorej zostaty utworzone.

. Wszelkie uwagi, watpliwosci i postulaty dotyczace technicznej organizacji i funkcjonowania
Punktéw Obrotu Gotéwkowego pracownicy je obstugujacy zglaszaja na pismie do Zastepcy
Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych-Gléwnego Ksiggowego.

§3 . .
OCHRONA I TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

W Kasie moga by¢ przechowywane $rodki pienig¢zne i inne aktywa, w tym depozyty,
w wysokosci zapewniajacej wlasciwg ochrong, zgodnie z postanowieniami § 2, ust 3.

. Na poczatku kazdego roku obrotowego Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych -
Glowny Ksiggowy, ustala w formie pisemnej:

1) "pogotowie kasowe", tj. minimalny poziom gotéwki w Kasie zapewniajacy biezaca
realizacje wyplat gotowkowych,

2) maksymalna kwotg zapasu gotowki w Kasie tj. poziom gotdéwki, ktdrego przekroczenie
wymaga odprowadzenia nadwyzki na rachunek bankowy, lub tez podjecia
dodatkowych srodkéw bezpieczenstwa (np.: czynna, dodatkowa ochrona catlodobowa),

3) maksymalng kwot¢ gotowki dla kazdego Punkty Obrotu Kasowego, tj. kwote,
przekroczenie ktoérej powoduje bezwzgledny wymog niezwlocznej wplaty
zgromadzonych srodkéw do Kasy.

. Zasady przewozenia srodkow pienigznych z Kasy do banku oraz z banku do Kasy ustalaja, w
odrebnym trybie, w sposob gwarantujacy zachowanie odpowiedniego poziomu poufnosci:
Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych-Gtéwny Ksiegowy, i Zastepca Dyrektora

ds. Administracyjno-Technicznych przy wspétudziale Pelnomocnika Dyrektora ds. Ochrony
Informacji Niejawnych. Tryb zatwierdza Dyrektor Centrum Onkologii.

. Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych-Glowny Ksiggowy zapewnia
ubezpieczenie:

1) wartosci pieni¢znych i innych aktywow przechowywanych w Kasie,

2) gotowki gromadzonej w Punktach Obrotu Gotoéwkowego,

3) gotéwki przenoszonej z Punktéw Obrotu Gotowkowego do Kasy,

4) srodkéw pienigznych transportowanych z banku do Kasy oraz z Kasy do banku

od ryzyka kradziezy z wltamaniem i rabunku, z zachowaniem racjonalno$ci ekonomicznej oraz
uwzgledniajac wielkosci, o ktorych mowa w ust. 2.

§6
DOKUMENTACJA KASOWA

Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) wplaty gotowkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
2) wyplaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrodtowe
dowody kasowe,



Dokumentacj¢ kasowa stanowia dokumenty:

1) operacyjne Kasy: raport kasowy, dowod wplaty, dowéd wyptaty,

2) zrodiowe lub dyspozycyjne: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki), wnioski o
zaliczke, rozliczenie zaliczki i podrozy stuzbowej,

3) organizacyjne Kasy: Instrukcja kasowa, umowa o wspdlnej odpowiedzialnoei
materialnej, zakres czynnosci kasjera oraz protokoly inwentaryzacyjne i przyjecia -
przekazania Kasy.

Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy dowody kasowe
sq podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Dowody niepodpisane
przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przyjete przez kasjera do realizacji.

. Zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotowki winny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
zobowigzanych do tego pracownikéw, ktérzy zamieszczaja na tych dowodach swéj podpis i
date, oraz zatwierdzone nastgpnie przez Dyrektora lub jego zastepcow oraz Zastepcy Dyrektora
ds. Ekonomiczno-Finansowych-Gtéwnego Ksiegowego.

Przy wyplacie gotéwki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zadaé okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamosé.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé¢ dolaczone do
rozchodowego dowodu kasowego. W uzasadnionych przypadkach winno ono zawieraé
potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to
powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad administracji panstwowej, zaktad
pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie.

. Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisa¢, na prosbe tej osoby podpis moze
zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate) stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki. Na rozchodowym dowodzie kasowym umieszcza si¢
numer, datg i okreslenie wystawcy dokumentu stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujacej
gotowke oraz imig i nazwisko osoby potwierdzajacej jako $wiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie
niemogacej si¢ podpisac.

§7
POSTEPOWANIE W PRZYPADKACH UJAWNIENIA
FALSZYWYCH ZNAKOW PIENIEZNYCH

W razie przedstawienia w Kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci, co do
autentycznosci znaku pieni¢znego kasjer obowiazany jest go zatrzymaé i sporzadzié protokét o
zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.
Protokét powinien zawieraé:

1) dane osoby wplacajacej znak pienigzny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia i adresu,

2) wartos¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a ponadto serie i

numer jezeli jest to banknot,
3) podpis osoby, ktdra znak przedstawila i osoby zatrzymujacej znak pienigzny.

W razie braku mozliwosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer obowigzany jest
zatrzyma¢ znak 1 sporzadzi¢ protokét w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak pienigzny
przesyla si¢ niezwlocznie, wraz z oryginalem protokétu, whasciwej terytorialnie jednostce
policji. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieniezny zostal sfalszowany przez
osobg przedstawiajaca znak lub, jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmys$lnie
puszcza w obieg sfalszowane znaki pienigzne, kasjer obowiazany jest zatrzymaé znak
pienig¢zny i niezwlocznie wezwac organy policji.



§8
RAPORT KASOWY

. Zrealizowane dowody kasowe powinny byé oznaczone przez umieszczenie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérym przychody i rozchody zostaty
zaewidencjonowane.

- Raporty kasowe moga obejmowa¢ okresy kilkudniowe, z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport
kasowy na koniec kazdego miesiaca kalendarzowego. Zapisy w raporcie kasowym sa
dokonywane biezaco i chronologicznie, z podzialem na poszezegdlne dni dokonywania wptat i

wyplat.

. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat oraz obliczenie stanu
koncowego.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w Kasie,
kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat z dowodami kasowymi wyznaczonemu przez
Zastgpee Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych-Gtéwnego Ksiggowego pracownikowi
Dziatu Ksiggowosci i Obrotu Materiatowego. Kopia raportu pozostaje w Kasie.

Wszelkie biedy w raporcie kasowym moga byé poprawiane jedynie poprzez skreslenie biedne;j
tresei lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej, naniesienie daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych cyfr w liczbie.

. Niedobor kasowy stanowi rozchéd gotéwki z Kasy nieudokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi. Rozchod taki nie jest uwzgledniony przy ustaleniu gotowki w Kasie i
obciagza on kasjera. Nadwyzka kasowa jest gotéwka w Kasie nieudokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

§9
DEPOZYTY

- Depozyt moze by¢ przyjety do Kasy wylacznie za pisemna zgoda Dyrektora Centrum
Onkologii po uzyskaniu opinii Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych -
Glownego Ksiggowego, w szczegdlnosci uwzgledniajacej poziom ryzyka zwiazanego z
wartoscia depozytu oraz techniczne warunki jego przechowywania.

. Ewidencj¢ depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja powinna zawieraé, co najmnie;j:

1) numer kolejny depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,

3) wiasciciela depozytu,

4) wykaz 0séb upowaznionych do odbioru depozytu,

5) sygnaturg pisemnej zgody na przyjecie depozytu, o ktorej mowa w ust. 1.

. Gotowka przyjeta do depozytu nie moze by¢ taczona z gotéwka Centrum Onkologii.

§ 10
INWENTARYZACJA I KONTROLA KASY
Inwentaryzacj¢ $rodk6éw pienigznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury:

1) na ostatni dzien roku obrotowego,
2) na dzien przekazania obowigzkéw kasjera,
3) winnych przypadkach przewidzianych prawem.

. Inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja wszystkie inne aktywa przechowywane w Kasie.



3. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢, w trzech egzemplarzach, protokot podpisany przez
wszystkie osoby uczestniczace w inwentaryzacji.

4. W razie koniecznosci przeprowadzenia inwentaryzacji pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten
powinien zosta¢ opisany w protokoéle, ze wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.

5. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej. Fakt dokonania kontroli powinien zostaé
odnotowany protokotem.

6. Dzial Ksiggowosci 1 Obrotu Materialowego przeprowadza kontrole formalno-rachunkowa
raportu kasowego, ktéry podlega réwniez kontroli merytorycznej Zastgpcy Dyrektora ds.
Ekonomiczno-Finansowych - Gtéwnego Ksiggowego i zatwierdzeniu przez Dyrektora Centrum
Onkologii. Przeprowadzenie kontroli biezacej potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.

7. Kontrola okresowa dokonywana jest zgodnie z Regulaminem kontroli wewngtrznej, przez
pracownikdéw wyznaczonych przez Dyrektora Centrum Onkologii.

§ 11
PRZEPISY KONCOWE

W sprawach nie uje¢tych niniejsza Instrukcja maja zastosowanie przepisy ogdlne w zakresie
kontroli finansowej i zasad gospodarowania $rodkami pienieznymi.



Zalacik nr 1 do Instrukgji kasowej
w Centrum Onkologii-Instytucie
im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie
CENTRUM ONKOLOGII-INSTYTUT
im. M. Sktodowskiej-Curie
ul. W K. Roentgena 5
02-781 Warszawa

UMOWA
O WSPOLNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Zawarta dnia:..........cccecevrrresesneeeennen l. W Warszawie pomigdzy Centrum Onkologii-Instytutem
im. M. Sklodowskiej- Curie z siedziba w W-wie, zwanym dalej ,,Pracodawceg'', reprezentowanym
przez Dyrektora Prof. dr hab. n. med.. Marka P. Nowackiego,

a

ZTMCEZICANALTIN N oisnsunsorsssnusssconsosommmvninsunmnie imensstupamsnsusensysviodiass 43 mass soRasy A SHR oS VRS R SR RO RIORA
zwanymi dalej ,, Pracownikami'", o nast¢pujace;j tresci:
§1.
Pracodawca  powierza  lacznie  pracownikom  mienie,  znajdujace  sie = w:
w Warszawie przy ul. W.K. Roentgena 5 wyszczegolnione w spisie inwentaryzacyjnym na dzien:
. I. stanowiacym zatacznik do urnowy, jak réwniez mienie, ktore
zostanie powierzone w czasie trwania umowy przez Pracodawce, z obowigzkiem wyliczenia si¢ z
tego mienia.
§ 2.

Pracownicy podejmuja si¢ lacznie pieczy nad powierzonym im mieniem, okreslonym w § I,
z obowiazkiem wyliczenia si¢ z tego mienia 1 przyjmuja wspdlng odpowiedzialnosé
materialng za szkodg¢ spowodowana powstaniem niedoboru w powierzonym im lacznie
mieniu Pracodawcy.

§3.

Za szkody spowodowane powstaniem niedoboru w powierzonym mieniu pracownicy ponosza
odpowiedzialnos¢ w nastgpujacych czgsciach, okreslonych procentowo od wartodci szkody:
L FHEREE o et i i i R Worirrieenns %



§4.

Kazda zmiana w skiadzie Pracownikéw, ktérzy przyjeli wspdlna odpowiedzialnogé
materialna, wymaga zawarcia nowej umowy o wspdlnej odpowiedzialno$ci materialne;.

§ 5.
Nieobecnos¢ w pracy pracownika, ktory zawart umowe o wspolnej odpowiedzialnoéei materialnej,
trwajaca nie dhuzej niz 60 dni nie wptywa na zakres odpowiedzialnosci materialnej pracownikow
ponoszacych odpowiedzialnos¢ materialng na podstawie niniejszej umowy.

§ 6.
Za pisemng zgoda Pracownikow, ktérzy przyjeli wspolng odpowiedzialnosé materialng, osoby
nowo przyjete moga wykonywaé czynnosci zwiazane z dysponowaniem mienia do czasu
przeprowadzenia najblizszej inwentaryzacji.

87
Pracownikowi ponoszacemu wspélng odpowiedzialnoéé materialng przystuguje prawo wgladu w
rachunkowos$¢ Pracodawcy dotyczaca rozliczenia powierzonego mienia oraz prawo do udziatu w
przejmowaniu i wydawaniu mienia.

§8.
Pracodawca moze odstapi¢ od umowy o wspélnej odpowiedzialnosci materialnej w kazdym czasie.

§9.
Pracownik moze wypowiedzie¢ umowe o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej na pi$mie 14 dni

naprzod.

§ 10.
Wszelki zmiany umowy wymagaja formy pisemnej.

§11.
W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy oraz
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 04.10.1974r. w sprawie wspolnej odpowiedzialnodci
materialnej pracownikow za powierzone mienie/tekst JednolityDz.U. z 1996r.Nr. 143 poz.663/

8 12.
Umoweg sporzadzono w ........... egzemplarzach po dwa dla Pracodawcy i kazdego z Pracownikéw

/podpisy pracownikéw/ /podpis pracodawcy/



Zalacznik nr 2 do Instrukgji kasowej
w Centrum Onkologii-Instytucie
im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY KASY
Centrum Onkologii-Instytucie im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie

RUEARIIEE wiini i dokonano przekazania majatku znajdujacego si¢ w kasie
Centrum Onkologii, na dowdd czego sporzadzony zostal niniejszy protokét
1. Os0ba Przejmujaca ... ..coiueiniiiiitiiitiitiatiiaeee e e eaeaaas

MR T ———

W wyniku kontroli stwierdzono, co nastepuyje:

I. Stan gotowki w kasie:

Saldo koncowe na dzien ...........coeuvennene. wedlug raportu kasowego numer ................. WYynosi
72035, o) (M SEOWITIES cxmsumnssanimcesss s ainsiimsir s nssmsssssni xas tssasnsasmtss s s
Stwierdza si¢ stan kasy zgodny z raportem kasowym nr ...................

Ostatni numer raportu kasowego .................. Zdnia ..oocoeeeieeieee,

Ostatni nrdowodu KP ...oovvmsssinins

Ostatni nr dowodu KW .....................

Ostatni nr czeku gotowkowego Seria ................ M sosasassaassmms

.......................................................................................................................................................



IIL. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia gotéwki w kasie oraz pomieszczenia, w
ktérym znajduje sie kasa.

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w kasie, drugi
przekazano do Dziahu Ksiggowosci i Obrotu Materiatowego.

podpis osoby zdajacej podpis osoby przejmujacej



